拝啓　秋晴の候　ますますご清祥のこととお慶び申し上げます
さて　このたび貴殿が株式会社〇〇の経営企画本部長にご就任されましたとの由 誠におめでとうございます　心よりお祝い申し上げます
これまで数々の重要な業務を成功へ導かれ 豊富な経験と卓越したご見識が高く評価された結果と拝察いたしております　今回のご栄転は 皆様から寄せられる厚い信頼の証であり 私どもも大変うれしく存じます
新たなお立場では一層ご多忙の日々を迎えられることと存じますが 何卒ご自愛のうえ さらなるご活躍と貴社のますますのご発展を心よりお祈り申し上げます
まずは略儀ながら　書中をもちましてお祝い申し上げます ​　　　　　　　　　　　　　　　　　
敬 具
令和　年　月　日
株式会社〇〇〇〇
代表取締役社長 □□　□□
